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Chapter – 14 

How to Sort Data in MS Excel 2013 

एमएस एक्सेल 2013 में सॉर्ट डार्ा का प्रयोग कैसे करें 
(How to Sort Data in MS Excel 2013) 

डरे्ा सॉर्ट करना डेर्ा विश्लेषण (Data analysis) का एक अभिन्न अगं है। सॉर्ट ऑप्शन के द्िारा आप िणटमाला 
क्रम (alphabetical order) में नामों की भलस्र् को व्यिस्स्ित कर सकते है सॉर्र्िंग डेर्ा ऑप्शन आपको अपने 
डरे्ा को बेहतर ढंग से देखने, समझने और व्यिस्स्ित करने और उस डरे्ा को खोजने में मदद करता है जो आप 
चाहते हैं| आप एक या एक से अधिक कॉलम में रे्क्स्र् को (A to Z या Z to A), संख्याओं को (सबसे बड़ी से 
छोर्ी या सबसे बड़ी से छोर्ी संख्यां), और र्दनांक और समय (पुराऩी से नए और नई स ेपुराऩी डरे्) तक डरे्ा 
सॉर्ट कर सकते हैं। आप अपने द्िारा बनाई गई कस्र्म भलस्र् को (जैसे कक large, medium और small) या 
सेल कलर, फॉन्र् कलर, या आइकन सेर् सर्हत फॉमेर् ि़ी कर सकते हैं। 

आप एक्सेल डरे्ा को एक कॉलम या कई कॉलम पर सॉर्ट कर सकते हैं। आप अपने डार्ा को आरोही (ascending) 
या अिरोही (Descending) क्रम में सॉर्ट कर सकते हैं। 

सॉर्र्िंग के प्रकार (Types of sorting) 

डरे्ा को सॉर्ट करते समय, सबसे पहले यह तय करना महत्िपूणट है कक आप संपूणट िकट श़ीर् या केिल सेल रेंज 
पर सॉर्ट करना चाहते हैं। 

Sort Sheet आपके िकट श़ीर् में सि़ी डरे्ा को एक कॉलम द्िारा व्यिस्स्ित करता है। सॉर्ट लागू होन ेपर प्रत्येक 
Row में संबंधित जानकारी एक साि रख़ी जात़ी है। ऩीच ेर्दए गए उदाहरण में, Contact Name कॉलम (column 
A) को िणटमाला क्रम में नाम प्रदभशटत करने के भलए क्रमबद्ध ककया गया है। 
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Sort Range डरे्ा की एक श्रखंला में डरे्ा को र्ाइप करता है, जो कई रे्बल िाली श़ीर् के साि काम करते समय 
सहायक हो सकता है। ककस़ी शे्ण़ी को सॉर्ट करने से िकट श़ीर् पर अन्य कंर्ेंर् प्रिावित नहीं होता हैं| 

श़ीर् को सॉर्ट कैसे करें (How to Sort a Sheet) 

हमारे उदाहरण में, हम Last Name (कॉलम C) द्िारा िणाटनुक्रम (alphabetically) में एक र्ी-शर्ट ऑडटर फॉमट 
सॉर्ट करेंगे। 

 उस कॉलम में एक सेल का चयन करें स्जसे आप सॉर्ट करना चाहते हैं। हमारे उदाहरण में, हम सेल C2 
का चयन करेंगे। 
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 ररबन पर Data Tab का चयन करें, कफर A से Z सॉर्ट करने के भलए Ascending , या Z से A सॉर्ट करने 
के भलए Descending कमांड पर स्क्लक करें। हमारे उदाहरण में, हम Ascending कमांड पर स्क्लक 
करेंगे। 

 

 िकट श़ीर् को चयननत कॉलम द्िारा सॉर्ट ककया जाएगा। हमारे उदाहरण में, िकट श़ीर् अब Last Name से 
सॉर्ट है। 
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रेंज को सॉर्ट कैसे करें (How to Sort a Range) 

हमारे उदाहरण में, हम अलग-अलग नतधियों पर आदेश र्दए गए शर्ों की संख्या को सॉर्ट करने के भलए हमारे 
र्ी-शर्ट आदेश फॉमट में एक अलग ताभलका का चयन करेंगे। 

 उस cell range का चयन करें स्जसे आप सॉर्ट करना चाहत ेहैं। हमारे उदाहरण में, हम cell range A13: B17 का चयन 
करेंगे। 

 

 
 

 ररबन पर Data Tab का चयन करें, कफर Sort कमांड पर स्क्लक करें। 
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 Sort डायलॉग बॉक्स र्दखाई देगा। उस कॉलम को चुनें स्जसे आप सॉर्ट करना चाहत ेहैं। हमारे उदाहरण में, हम डरे्ा को र्ी-
शर्ट ऑडटर की संख्या से सॉर्ट करना चाहत ेहैं, इसभलए हम ऑडटर का चयन करेंगे। 

 

 सॉर्र्िंग ऑडटर तय करें (या तो आरोही या अिरोही)। हमारे उदाहरण में, हम सबसे छोरे् से सबसे बड ेउपयोग करेंगे। 
 एक बार जब आप अपने चयन से संतुष्र् हो जाएं, तो Ok पर स्क्लक करें। 

 

 सेल रेंज को चयननत कॉलम द्िारा सॉर्ट ककया जाएगा। हमारे उदाहरण में, ऑडटर कॉलम को ननम्न से उच्चतम तक सॉर्ट ककया 
जाएगा। 
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